
 

       

 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลตําบลทาชี 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

............................... 
 

  ดวยเทศบาลตําบลทาชี  ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเปนพนักงานจาง  ฉะนั้น อาศัยอํานาจ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎรธานี   เรื่อง   หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง ลง
วันท่ี   22   กรกฎาคม   2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด 
ดังตอไปนี้   

   1. ประเภทของพนักงานจาง  ช่ือตําแหนง  และรายละเอียดการจาง     
      1.1   พนักงานจางตามภารกิจ    

  1.1.1  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน  1  อัตรา 
                             รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้ 

  2. คุณสมบัติทัว่ไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 
      2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
                       (๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป  (นับถึงวันเปดรับสมัคร) 
     (๓)  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (๔)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 

 (5)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถหรือฟนเฟอนไม
สมประกอบ หรือเปนโรคท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  

 (๖)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกออกจากราชการไวกอน ตาม
มาตรฐานกลาง มาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  

 (๗)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม  
 (๘)  ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  
 (๙)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 (๑๐)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

อาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  
 
 
             (11) ไมเปนผู.../... 
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 (๑๑)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ 

(๑๒)   ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะการกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน
ท่ัวไป หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน   

  (๑๓)  ไมเปนผูเคยลูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  

 (๑๔)  ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
 

  หมายเหตุ  ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภา
ทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือ
ลูกจางของราชการสวนทองถ่ินและตองนําใบรับรองแพทย  ซ่ึงออกใหไมเกิน  1  เดือน  และแสดงวาไมเปนโรคตองหาม
ตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินมายื่นดวย     
       2.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง    
     ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัครแตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี้ 

  3.  การรับสมัคร 
       3.1  วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร   
     ใหผูมีความประสงคจะสมัคร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเอง       
ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี  9/20  หมูท่ี  2  ตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี   ตั้งแตวันท่ี  
20 - 31  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2559   ในวัน เวลาราชการ  (จันทร – ศุกร ตั้งแตเวลา 09.00–16.00 น.)       หรือ
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี โทรศัพท 0-7734-8107  ตอ 3    

3.2 หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร  
     (1)  สําเนาทะเบียนบาน  (ผูสมัครรับรองสําเนา)    จํานวน   1   ฉบับ 
              (2)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผูสมัครรับรองสําเนา)   จํานวน   1   ฉบับ 
          (3)  สําเนาวุฒิการศึกษา (ตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัคร) 

        (ผูสมัครรับรองสําเนา)       จํานวน   1   ฉบับ 

               (4)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดํา  ขนาด  1  นิ้ว  จํานวน   3   รูป 
          (5)  ใบรับรองแพทยแสดงวาไมเปนโรคตองหาม ซ่ึงออกให  
                    ไมเกิน  1  เดือน  นับตั้งแตตรวจรางกายจนถึงวันสมัคร  จํานวน   1   ฉบับ 
     (6)  เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  (ถามี)  เชน ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
                                       ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา ฯลฯ 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัคร 
     คาธรรมเนียมการสมัคร  จํานวน  100  บาท   
 

3.4 เง่ือนไข.../... 
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3.4   เง่ือนไขในการสมัคร 
       ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอก
รายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครอันเปนผลทําให
ผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการ
สรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

  4.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และกําหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 
       เทศบาลตําบลทาชี  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันท่ี  1  เดือน
พฤศจิกายน  พ.ศ. 2559    ณ   สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี  และจะ
ดําเนินการประเมินสมรรถนะผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันท่ี  2  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2559  ตั้งแต
เวลา  10.00  น.   เปนตนไป  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี  

  5.  หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
       ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน  ตามรายละเอียดเก่ียวกับการ
รับสมัครแนบทายประกาศนี้  

  6.  หลักเกณฑการตัดสิน 
       ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํากวา  
รอยละ  60  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได   

  7.  การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร   
       เทศบาลตําบลทาชี จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับคะแนนสอบท่ีได  ในวันท่ี       
3  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2559   ณ   สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี   อําเภอบานนาสาร   จังหวัดสุราษฎรธานี      
หรือทางเว็บไซด  www.thachi.go.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือเลือกสรรครบ
กําหนด  1 ป  นับแตวันข้ึนบัญชี  แตถามีการเลือกสรรอยางเดียวกันอีก และไดข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรใหมไว  บัญชี 
ผูผานการเลือกสรรไดครั้งนี้  เปนอันยกเลิก 

  8.  การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร   
        ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามท่ีเทศบาลตําบลทาชีกําหนด   

  9.  การแตงกายของผูสมัครและการเขาประเมินสมรรถนะ  
        ผูท่ีตองการสมัครในวันสมัครและวันเขาประเมินสมรรถนะ  ผูสมัครจะตองแตงกายสุภาพ  เรียบรอย 
หากแตงกายชุดไมสุภาพเทศบาลตําบลทาชีจะไมรับสมัครและไมอนุญาตใหเขารับการประเมินสมรรถนะ   
 
    ประกาศ  ณ   วันท่ี    12    เดือนตุลาคม    พ.ศ. 2559 
 
 
 
                       (นายบัญชา    หนภูักดี) 
                     นายกเทศมนตรีตําบลทาชี 

http://www.thachi.go.th/


 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง หนาท่ีความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานท่ีปฏบัิติของพนักงานจาง 

แนบทายประกาศเทศบาลตําบลทาชี 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลทาชี 
อําเภอบานนาสาร จังหวัดสุราษฎรธานี ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 

******************************************* 
 

ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ      จํานวน   1   อัตรา 
สังกัด    สํานักปลัด  เทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี 
ตําแหนงประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

  ดานการปฏิบัติการ   
1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ - สงหนังสือ  การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการการบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ  

3  รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ืออํานวยตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

5  จัดทําและแจกจายขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆตอไป  

6  ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา และเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือให
การดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ  

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงปฏิบัติงาน 

8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม  

 
 

9 จัดเตรียม.../... 
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9  จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

10  ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือให
ผูท่ีตองการขอมูลขาวสารทราบขอมูลขาวสาร  

11  อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานตางๆตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหาร งานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณงาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ดานการบริการ 
1  ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติอยางถูกตอง 
2  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความราบรื่น  
3  ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
4  ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง  ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรฐัสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ
หรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 

 ระยะเวลาการจาง    
  ระยะเวลาการจางตามท่ีเทศบาลตําบลทาชีกําหนด และไมกอนวันท่ี ก.ท.จ.สุราษฎรธานี อนุมัติ 
 

คาตอบแทน      
  อัตราคาตอบแทน  11,500  บาท/เดือน  เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  1,785  บาท/เดือน   
รวมเปนเงินท้ังสิ้น  13,285  บาท/เดือน 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดแนบทาย ประกาศเทศบาลตําบลทาชี 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร จังหวัดสุราษฎรธานี  
ลงวันท่ี 12 ตลุาคม 2559 

วิธีการสรรหา และเลือกสรรพนักงานจาง โดยการประเมินสมรรถนะ 
 

 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม) 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรูความสามารถท่ัวไป   
    1.1 ทดสอบความรูท่ัวไป  ความรูเก่ียวกับ ทต.ทาชี 

 
2๐ 

 
โดยวิธีการสอบขอเขียน 

2. ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง 
    2.1 ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 
40 

 
โดยวิธีการสอบขอเขียน 

2. คุณสมบัติสวนบุคคล  
    2.๑ การแตงกาย  
    2.๒ บุคลิกภาพและทวงทีวาจา 
    2.3 ปฏิภาณไหวพริบและการแกปญหา 
    2.4 ความสามารถพิเศษในการทํางาน  

4๐ 
1๐ 
1๐ 
2๐ 
2๐ 

 

 
 โดยวิธีสอบสัมภาษณ 

รวม ๑0๐  
 
หมายเหตุ   ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรร จะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํากวา        
รอยละ ๖๐ ของทุกภาครวมกัน จึงจะถือวาเปนผูสอบผาน โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได       
 
 
 
 
 
 
 
 



 


